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Papper. papper. papper... I en forenings verksamhet f6rekommer en mtngd olika
handlingar. det air protokoll, kassab6cker, rapporter, in- och utgAende skrivelser och
cirkuldr, verksamhetsberdttelser, trycksaker, blanketter, verifikationer, kontoutdrag
m.m.
Allt detta 5r givetvis inte att spara. FOr den som har hand om handlingarna och for
senare arkivering, ir det viktigt att ha en plan f6r oallrino av materialet. Som hj€ilp vill
Skaraborgs ldns folkrorelsearkiv ge foljande rAd och tips.

VAD AR VIKTIGT OCH SKA SPARAS?

Det som framfor allt €ir viktigt i ett foreningsarkiv 6r de handlinqar som fOreningen
sidlv producerar, dvs de egna handlingarna, samt sAdana handlingar som Ar st€illda
direkt till fdreningen t.ex. brev och skrivelser (alltsA !n'lq cilkuliir och trycksaker som
skickas tilldin fdrening bland mAnga andra.) Exempel:

MED BILA
rsm6tes-, styrelse-, au-, kommitt6protokoll etc ir kanske det viktigaste materialet

hos en fdrening. I fdrsta hand 6r det de undertecknade originalprotokollet som ska
sparas.

An RE TT,
Ger en helhetsbild av foreningensveksamhet.
underteckande original som ska sparas.

hAr ir det i fdrsta hand

IN- OCH IITGAENDE SKRTWELSER (xonnespoNDEus)

CIRKU LAR, PROGRAM, FLYGBLAD, KALLELSER,
AFFISCHERETC (EGNA)

(EGNA)

STADGAR, AVTAL, KONTRAKT

ME DLEMSMATRI KLAR, MEDLEMS- OCH
UPPBORDSBOCKER



KURSHANDLINGAR
Fdr de egna kurserna sparas program, deltagarlistor och redovisningar.

HUVUDBOCKER, KASSABOCKER, RESKONTRA OCH
BOKSLUTSHANDLINGAR

J U BI LEUMSB ERATTELSER OCH H ISTORI KER
Mycket viktigt material dA verksamheten skall dokumenteras av fdreningens egna
eller utomstAende forskare.

MEDLEMSTIDNINGAR(EGNA)

FOTOGRAFIER
Ger en levande biH av verksamheten. Tdnk pA att alltid f6rse fotografiema med
uppgifter om vem, nir, var! Annars f6rlorar de oerhdrt i vdrde.

TIDNINGSKLIPP
Datera klippen och tala om ur vilken tidning de dir hamtade!

FANOR OCH STANDAR
Kanske fdreningens viktigaste ansikte utAt.

VAD AN MWONE WKTIGT OCH KAN GALLRAS
Andra handlingar i ett foreningsakiv ir mindre viktigta pA sikt och ha ett litet arkiv-
vdrde. det kan t.ex. bero pA att den information som finns i handlingarna ocksA finns
pA annat hAll.
Exempel pA material som kan gallras:

INKOMNA FORBUNDS- OCH DISTRIKTS CIRKULAR
Dessa cirkuldr arkiveras inte under de lokala fdreningarna eftersom antalet
mottagare ar stort och det skulle innebdra en mdngd dubbletter i en mfingd olika
arkiv. Hdr handlar det isteillet om utfdrdaransvar. dvs att den f6rening/organisation
som producerat och skickat handlingen ocksA arkiverar den. Fdrbundseirkuldren
arkiveras alltsA centralt och distriktets cirkulAr i dess egna arkiv,. frAn den lokala
foreningens sida kan man alltsA gdra sig av med ovanstAende handlingar dA de inte
ldingre behdvs i den ldpande verksamheten.



I N KO M N A RAP PO RTE R, V ERKSAM H ETS B E RATT E LS ER
ETC FRAN HUV II DORGANISATION ER.
G€iller samma som f6regAende.

'  a "  . . :

INKOMNA KANNEDOMSHANDLINGAR, TRYCKSAKER.
REKLAM.
Gfiller samma som fdregAende.

P R EN U M ERATI ON S LISTO R, ADNESSL'STOR
Kan gallras om medlemsregister finns.

KONTOUT DRAG, SALDO B ES KED, KASSARAP PO RTER
Kan gallras om uppgifterna finns i andra rdkenskapsserier.

REKVISITIONER, FRAKTSEDLAR. FOLJESEDLAR.
O FFERTER, O R DEN EBKANNAN DE
Gallras vid inakualitet.

ntAuaos-. rcvanrats- ocn nawAnsnap po nren
Gallras om Ars- och slutrapporter finns.

VERIFIKATIONER
f f i tespa'asinoaraworeningarmedekonomiskverksamhetsomomfattasav
bokfdringslagen. (Av platssk6ltar folkrdrelsearkivet generellt gjemot verefikationer).
Kan d€irefter utgallras om kassabdcker etc. finns som tdcker information.

1. Utse alltid en arkivansvariq i fdreningen! Han/hon 6r ansvarig fdr att handlingarna
i mdjligaste mAn finns samlade pA ett stdlle, att avgAende fdrtroendemdn liimnat ifrAn
sig de handlingar som de haft i sin vArd, att gamla handlingar "hamnat" hos privat-
personer och blivit liggande i k6llare, pA vindar o.dyl.(och dAr med dr utsatta for fukt,
brand, skadedjur, risken att kastas ect.) samlas in samt slutligen att f6reningens arkiv
f6rvaras skyddat.



2.Skili redan frAn borian (genom t.ex. skilda pirmar) pd vad som Ar egna och andras
h@irtigtocnmindreviktigt,vadsomskasparasf6rgottochvad
som seiare ska kastas. PA det s€ittet spara mycket tid och arbete eftersom det 6r
mycket mer tidsddande och svArare att sortera i efterhand.

3. Anvand arkivbestandiot skrivmaterial och papoer f6r fdreningens handlingar.
Ku|spetspe@etc.skavaramirktamedSvensktarkivoclr/
eller SP (Statens Provningsanstalt)vilket betyder att arkivbestindigheten ir
godkiind, d.v.s att tidens tand inte kommer att forst6ra handlingarna, Detsamma
gater papper som ska vara mdrkt med vattenstimpeln Svelsft Arkiv. (Detta
iraterial iinns att kdpa pA de stiillen dir kontorsmaterial stiljes). Aven om det dr
nAgot dyrare sA tAnk pA att fdreningens historia bevaras nAgra hundra och Ater
hundra Ar lfingre.
Tiink ocksA pE att plastfickor efter en tid kan fOrstdra handlingen som lig$er i genom
att texten "dts upp';, att gem och hAftklamrar sA smAningom rostar och "frAter upp"
pappret och att tejp 6r helt fdrkastligt ur arkiv synpunktl

4. Vand dig girna till folkr6relsearkivet i alla arkivfrAgor och utnyttja dessutom Din
forenings m6jlighet att kunna ldmna in sitt arkiv till oss. Vi tar emot, ordnar,
fortecknar och fdrvarar det skyddat. trl-ager och bestimmer over det!
F6r nflrmare upplysningar om medlemskap, kostnader, studiebesdk m.m., TAG
KONTAKT MED OSS!!

TILL SLUT

Varf6r 6verhuvudtaget spara " gamla papper" tycker kanske nAgon. Varfdr 6r det
viktigt att bevara dem fdr framtiden? Vem har intresse f6r en lokal f6renings historia
utom dess egna medlemmar under just verksamhetsperioden?

Svaret 5r aft historien inte bara tillhOr kungarna, staten, kyrkan och riksdagen- den
tillh6r ocksA de "vanliga" minniskorna som tillsammans i folkr6relser och foreningar
pAverkat och fdrtindrat samhdllet! Deras roll fdrsvinner ofta i historiebeskrivningen
och i den Aldre historiska forskningen.


